Arbetsbeskrivning och ansvarsfordelning for styrelse och kommittéer inom

VasterasTennisVeteraner (uppdaterad 2023-10-10)

Ordférande:

Ordfdranden ansvarar for:

Klubbens skotsel och arbete och har det 6vergripande ansvaret

Att representera klubben och vara dess ansikte utat mot allmanhet och media

Att ha kontakt med Bellevue och VTK vad géller avtal och 6vriga gemensamma
aktiviteter

VTV:s kontakter med Vasteras kommun

Anstkan om foreningsstod till aldrendmnden tillsammans med kassor och sekreterare
Att som ansvarig utgivare for VTV-bladet ge ut detta 2 ganger per ar, i juni och i
december

Att forse webmastern med material som bor publiceras (hemsidan, VTV-bladet,
inbjudan var- och jul-fest, kulturresa mm.)

Att tillsammans med sekreteraren skapa gratulationskort till de medlemmar som fyller
75, 80, 85, 90, 95 ar osv samt skicka ut dessa kort som brev

Att paminna valberedningen om deras ansvar infor arsmotet

Ordforanden bor aven i méjligaste man narvara pa TK:s och MK:s moten

Vice ordforande:

Vice ordforanden ansvarar for:

Att avlasta/supporta ordférande med arbetsuppgifter som delegeras av denne
Att supporta MK vid arrangemang utanfor den ordinarie tennisverksamheten

Sekreterare:

Sekreteraren ansvarar for:

Kallelse till styrelseméten, tar emot anmaélningar till detta
Sammanstalla Verksamhetsberattelsen, i januari/februari for det gangna aret

Att skriva och distribuera protokoll, inklusive eventuella bilagor, fran styrelseméten
till styrelsemedlemmar, kommittéer och revisorer

Klubbens PC och skall regelbundet ta "back-up” av lagrade filer pa harddisken samt se
till att virusskyddet ar uppdaterat

Att tillsammans med ordféranden, TK, MK och VTV-redaktdren sammanstalla
material for VTV-bladet

Att skicka ut kallelse till arsmote, medlemsmote, var- och hostaktivitet samt
distribuera VTV-bladet

Att tillsammans med ordférande och kassér medverka vid ansokan av bidrag fran
Vésteras stad

Att vid behov distribueras dven annan information via e-post till medlemmarna,
baserat pa erhallet underlag

Att distribuera samma material till webmastern for publicering pa VTV:s hemsida



Att skicka viktiga dokument/kallelser som brev, via vanlig post, till de som inte har
kénd e-postadress

Kassor:

KassoOren ansvarar for:

Klubbens bokféring, avstamning av fakturaskulder och fordringar

Att skicka ut paminnelser nar datum for fordring har 6verskridits och tillse att dessa
blir betalda

Att betala ut ersattningar vid anfordran fran medlem via
reserakning/representationsrakning

Att vid styrelsemdten redogora och forelagga foreningens ekonomiska stéllning med
att visa balans och resultatrakning samt saldon pa bankkonton i respektive bank
(dagsaktuellt)

Att lamna in foreningens deklaration till skattemyndigheten i forekommande fall
Att forvalta medlemsregistret, d.v.s. att ta emot ansokan fran nya medlemmar och
uppdatera detta med nya, avgangna, hedersmedlemmar och avlidna medlemmar samt
meddela ordforanden, sekreteraren, tavlings-kommittén, marknads- kommittén och
webmastern.

Att infor ansokan om bidrag fran Vasteras stad sammanstélla och presentera budget
for kommande ar

Att tillsammans med ordférande och sekreterare medverka vid ansokan av bidrag fran
Vasteras stad

Att presentera arshokslut for styrelsen och foresla medlemsavgift for kommande ar
Att en forenklad medlemslista sétts upp pa anslagstavlan i Bellevuestadion.

Att fakturera medlem for arsavgift, och de aktiviteter som medlem anmaler sig till,

t. ex: veckoturnering, seriespel, bollar, klubbtrdja, Royal League, spel utanfor
ordinarie seriespel, var- och host-aktiviteter samt ev. resor mm. Detta gors I6pande
efter behov.

Att forse webmastern med material som bor publiceras pa klubbens hemsida

Att vid behov, beroende pa sasong tomma VTV:s postlada vid Bowlinghallens
reception

Att vid behov, beroende pa sasong, kontrollera om det finns e-post till VTV

WEB master:

WEB mastern utses av styrelsen.
WEB master ansvarar for:

Att halla hemsidan uppdaterad med information fran ordférande, TK, MK,
sekreteraren och kassor, avseende aktiviteter samt 6vrig information som kan vara av
intresse for medlemmarna, t ex medlemsregister, stadgar, ansvarsférdelning mm.

Att publicera anmalningsformular for klubbmatcher och andra aktiviteter, ex. var- och
hosttraffar samt resultat av seriespel och klubbmatcher

Att publicera VTV-bladet pa hemsidan efter underlag fran VTV-bladsredaktoren

VTV-bladsredaktor:



VTV-bladsredaktoren utses av styrelsen
VTV-bladsredaktoren ansvarar for:

Att redigera och skapa VTV-bladet efter underlag fran ordférande och/eller
sekreterare, kassor, TK och MK

Marknadskommittén:

Marknadskommittén arbetar pa uppdrag av styrelsen och ansvarar for:

Gemensamma aktiviteter utanfor tennisspel, t.ex. jubileumslunchen, varutflykt,
golfmaésterskap, kulturresa (teater)

Bjuda in till jubileumslunch till medlemmar som fyller 75, 80, 85, 90, 95 ar osv

Att bjuda in nya medlemmar till en informationstraff nar det finns tillrackligt manga
nytillkomna

Medlemsrekrytering, framstallning och distribution av broschyrer och affischer

Att anskaffa och férmedla klubbdrakt och 6vriga reklamsaker

Att skapa/underhalla foreningens logotyp

Att MK &r representerad vid styrelsemdten endera av sammankallande, som alltid
kallas, eller annan person i MK som utses av MK:s sammankallande. Vid
styrelsemoten har MK:s representant yttrande- och forslagsratt for fragor relaterade till
sitt ansvarsomrade.

Tavlingskommittén:

Tavlingskommittén arbetar pa uppdrag av styrelsen och ansvarar for:

Att sammanstélla sésongsprogrammet

Att hantera spelscheman

Att sétta upp inbjudan till klubbens alla tennisaktiviteter pa anslagstavla i Bellevue
Att vara tavlingsledare vid samtliga tennisaktiviteter

Att vara rattsinstans vid tvister mellan spelare (disciplinndmnd).

Regler och tolkningar av regler, bade spel och erséttarregler

Inkdp och forsaljning av bollar

Att framstélla spelscheman, med hjélp den bas som finns i ett Excel program

Att redovisa resultat vid halvtid och sasongsavslutning

Att hantera aterbud och ersattare

Upp och nerflyttningar mellan serierna

Att avgora serietillhorighet for nya spelare

VTV:s bantider pa Bellevue

Att forse saval kassor som Bellevue med underlag for fakturering avseende spelade
timmar

Att forse WEB master med aktuell information om kommande klubbmatcher samt
resultat efter matcherna, samt 6vrig information av vikt for medlemmarna

Att TK &r representerad vid styrelseméten endera av sammankallande, som alltid
kallas, eller annan person i TK som utses av TK:s sammankallande. Vid styrelseméten
har TK:s representant yttrande- och forslagsratt for fragor relaterade till sitt
ansvarsomrade.

Sammankallande for TK har definierat ansvarsfordelningen bland TK:s medlemmar i ett
separat dokument.



Suppleanter:

Suppleant kallas till samtliga styrelsemoten. Enligt stadgarna ersétter suppleant ordinarie
styrelseledamot som ar forhindrad att narvara pa styrelsemote och skall da ha forslags- och
rostratt. Nar detta sker skall motet utse vem av suppleanterna som gar in som erséttare av
ordinarie styrelseledamot.

Arets VTV:are

Arets VTV:are utses av de tre senaste arens VVTV:are, ddr innevarande ars VTV:are &r
sammankallande. Dessa personer har att, efter eget goda omdéme, utse Arets VTV:are.
Arets VTV:are skall vara en person som har klubbens bésta for 6gonen och med gott
tennisspel, varit en god kamrat och medverkat till klubbens framgéangar bade pa och utanfor
tennisbanan.

Vid den &rliga Julbuffén presenteras Arets VTV:are.

Revisorer

Revisorer och revisorssuppleant skall skall erhalla protokollen fran styrelsemétena.
Revisorerna ar valkomna att vara med vid alla styrelseméten.

Valberedning

Valberedningen, som bestar av tre personer, skall erhalla protokollen fran styrelsemotena.
Valberedningen &r valkomna att vara med vid alla styrelsemoten.



